Muzeul Judetean Botosani ' Aprob
Sectia de Arte plastice-Etnografic Managerul Muzeului Judetean Botosani

FISA POSTULUT

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: de executie

2. Denumirea postului: gestionar-custode

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: treapta a Ii-a

4. Scopul principal al postului: supravegherea spatiului expozitional din cadrul Sectiei de Arti
Plasticd-Etnografie §i indeplinirea atributiilor de Ingrijitor

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: studii liceale absolvite cu dip]omé de bacalaureat

2. Perfectiondri (specializari): insusirea metodelor si tehnicilor actuale si de perspectiva in
gestionarea patrimoniului si in relatia cu publicul, participare la cursuri si obtinerea atestatului de
gestionar-custode

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): tehnoredactare
documente Word, nivel minimal

4. Limbi strdine {necesitate si nivel) cunoscute: limba de mrcu]atle internationald, citit, scris,
vorbit, nivel satisfacitor

5. Abilitati, calitafi si aptitudini necesare: de comunicare, munci in echipa, gestionare eficienta
a timpului si materialelor, aptitudini deosebite cerute de activitatea cu publicul (simt de
observatie, atentie distributivi, vitezd de reactie, putere de concentrare, obiectivitate, calm,
rdbdare), capacitate de sintezd, concizie si acuratete in ghidaj, eleganta vestimentara, fluiditate in
exprimare, amabilitatea fati de vizitatori.

6. Cerinte specifice***: atestat de gestionar-custode

7. Competenta manageriala**** - (cunostinte de management, calitdfi si aptitudini
manageriale): -

{. Atributiile postului:

1. Gestiunea ((bunuri muzeale, bilete, tiparituri, mijloace fixe, obiecte de inventar)

- Are in gestiune bunurile de natura obiectelor de inventar, mijloace fixe, materiale auxiliare, bilete,
publicatii, diverse bunuri la standul muzeului si, in subinventar, bunuri culturale din cadrul sectiei de

artdi plastica - etnograﬁe
- Indephneste sarcini de vénzare si decontare a biletelor si, dupi caz, a marfurilor aflate la standul

muzeului;
- Raspunde, conform legii, de lucrdrile aflate in spatiile de expunere, care 1i sunt date in

subinventar si de bunurile de natura obiectelor de inventar pe care le are In gestiune;

- Intocmeste si péstreazd in sigurantd evidentele cu privire la bunurile culturale aflate in
subinventar;

- Opereazi introducerea/scoaterea in/din gestiunea/subinventarul propriu a bunurilor culturale
conform legislatiet in vigoare si procedurilor interne, inscriind datele corespunzitoare in fisa de
migcare a bunurilor muzeale;

- Verificd si actualizeazd periodic inregistrarile din evidentele de gestiune, in conformitate cu
elementele de noutate survenite;

- Cunoaste exponatele aflate In gestiunea sa si locul de amplasare a acestora;

- Verificd permanent starea de conservare a bunurilor aflate in gestiune/ subinventar;




o

- Asigurd mentinerea conditiilor optime de expunere a bunurilor culturale;

- Cunoaste, respecti si actioneazi conform Normelor de conservare a bunurilor culturale;

- Raspunde de protejarea si securitatea bunurilor culturale gestionate in silile de expunere;

- Are obligatia de a trece prin spatiul expozitional in fiecare dimineatd i la sfarsitul programuiui
de vizitare, pentru verificarea patrimoniului.

- Asigurd aerisirea incintelor, potrivit indicatiilor conservatorului;

- Gestioneazi migcarea bunurilor culturale, cu respectarea legislatiei in vigoare;

- Contribuie la demontarea si montarea lucririlor (obiectelor) expozitionale

- Asiguri si participd direct la ambalarea pieselor din patrimoniu, conform normelor in vigoare;

- Asigurd protectia bunurilor culturale la ambalare pentru transport;

- Respectd regulile de manipulare si de transport a obiectelor;

- Protejeazd patrimoniul in conditii de risc extern, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

- Raporteazi, in scris, periodic sefului ierarhic superior despre cele constatate in urma
verificarilor periodice, in privinta stirii de conservare a lucririlor aflate in gestiunea sa;

- Identifica posibilii factori de degradare a obiectelor din patrimoniu si raporteazi sefului ierarhic
in cel mai scurt timp posibil; '

- Aplica mésuri de protectie a patrimoniului, conform normativelor in vigoare;

- Se preocupd de buna functionare a aparaturii din dotare, sesizeazd administratorul institutiei
atunci ¢ind apar disfunctionalititi.

- La sférsitul programului verifici instalatiile si asigurd cladirea.

2, Relatiile cu publicul si valorificarea patrimoniului aflat in gestiune

- Supravegheazi discret vizitatorii pentru a impiedica atingerea sau degradarea obiectelor aflate
in expunerea libera;

- Manifestd atitudine de respect i amabilitate fata de publicul vizitator;

- Conduce vizitatorii §i asigurd ghidajul (prezinta publicului informatii legate de colectiile,
expozitiile si istoricul muzeului);

- Solutioneazi eventualele disfunctionalititi intervenite in raporturile cu publicul, semnaland
posibilele incidente, dupa caz, serviciului de pazi si sefului ierarhic superior;

- Déd dovada de intransigentd si fermitate in cazuri de abateri de comportament grave ale
vizitatorilor.

- Presteazi servicii de promovare a produselor proprii la standul de vanzare al muzeului:

- Pune la dispozitia vizitatorilor condica de impresii.

- Completeazi la zi registrul de evidenti a vizitatorilor cu date exacte.

- Participd la organizarea expozitiilor temporare, permanente sau itinerante, care includ lucriri
din colectiile proprii ale muzeului i, respectiv, imprumutate;

- Participd la activitati organizate in cadrul muzeului conform planului de activitate stabilit de
seful sectiei si in concordanta cu dispozitiile managerului;

3. Gospodirirea spatiului ambiental .

- Asigurd §i verificd in mod permanent curiitenia in spatiile de expozitie aflate in resp().n.s.ablllta.qe;
- Asigurd curidtenia in pavilioanele administrative (grup sanitar, terenul din jurul cladirii, spatiile
verzi, flori)

- Efectueazi curdfenie generald in birouri, culoare etc. _ '
- Periodic, efectueaza curdtenia in spatiile care nu sunt frecventate permanent (depozite holuri,

subsoluri, magazii);
4. Alte atributii




e -

- Cunoagte si aplica legislatia in domeniu, Legea muzeelor, Normele de conservare, ROF, RO,
Codul Etic al MJIB, normele PSI, SSM; raspunde disciplinar pentru atitudini, actiuni, proceduri,
tratamente neconforme cu Normele de Conservare, legislatia PSI, Situatii de Urgenta.

- Participd, alaturi de ceilalti angajafi, la toate activititile la care este solicitat, asigurind
indeplinirea oricdror sarcini de serviciu in interesul bunului mers al activitdfii Muzeului;

- Raspunde de materialele ridicate de la magazie $i dd socoteald de regimul economic urmarit
impotriva risipei, distrugerii, pierderilor $1 consumurilor inutile.

- fntocmeste referate de necesitate pentru bunurile necesare desfasurdrii activititii, pe care le
inainteazi, spre aprobare, sefului de sectic.

- Asigurd indeplinirea oricdror sarcini de serviciu in interesul bunului mers al activitatii
Muzeului.

1. Sfera relagionald a titularului postului
1. Sfera relational3 interna:
a} Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: seful Sectiei de Arti plasticd-Etnografie, manager
- superior pentru: -
) Relatii functionale: colaboreaza cu muzeografii din institutie si cu conservatorii de bunuri
culturale
¢} Relatii de control: seful sectiei, manager
dj Relatii de reprezentare: seful sectiei
2, Sfera relationali externa:
4} cu autoritdti i institutii publice: colaboreazi cu specialisti din acelasi domeniu, din {ara si
din strainitate
b} cu organizatii internationale:
£} cu persoane juridice private:
1. Delegarea de atributii $i competent**##x:
Catre muzeograf:
- Conduce vizitatorii si asigurd ghidajul (prezintd publicului informatii legate de
colectiile, expozitiile si istoricul muzeului);
- Pune la dispozitia vizitatorilor condica de impresii.
- Completeaza la zi registrul de evidents a vizitatorilor cu date exacte.
- La sfargitul programului verifici instalatiile si asigura cladirea.
E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele: TOCARIU MARIA-LAURA
2. Functia de conducere: sef de sectie
3. Semndtura. ... . =

F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2.Semnatura..........

(. Contrasemneazai:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semndtura..........



4. Data




